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Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan hidayah-
Nya sehingga kami dapat melaksanakan Praktik Lapangan Terbimbing di Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul, serta melaksanakan penyusunan 
laporan program yang diimplementasikan dalam Program Lapangan terbimbing (PLT) ini 
dengan lancar. Laporan ini merupakan bentuk pelaporan dari rangkaian kegiatan yang 
telah kami laksanakan sebagai program kerja kegiatan Program Lapangan Terbimbing 
(PLT) di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul. 
Pada kesempatan ini, penyusun ingin menyampaikan terima kasih kepada semua 
pihak yang telah membantu dalam penyusunan laporan Program Lapangan Terbimbing 
(PLT). Penyusun menyampaikan terima kasih kepada : 
1. Dosen pembimbing yang senantiasa memberikan arahan dan bimbingan kepada 
kami. 
2. Kepala Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul yang telah 
memberikan izin kepada kami untuk melaksanakan Program Lapangan Terbimbing 
(PLT) di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul. 
3. Kepada Kepala Bidang PTK Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Bantul. 
4. Kepala Seksi Bidang PTK Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Bantul. 
5. Seluruh Staf  Bidang PTK Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Bantul yang sudah menerima saya melaksanakan PLT. 
6. Rekan-rekan satu Program Lapangan Terbimbing (PLT) yang telah membantu dan 
memberikan dukungan demi tersusunnya laporan ini. 
Penyusun menyadari laporan ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh karena itu, 
penyusun mengharapkan kritik dan saran yang membangun untuk perbaikan selanjutnya. 
Semoga tugas ini dapat bermanfaat untuk semua pihak yang terkait. 







HALAMAN JUDUL  .....................................................................................  i 
LEMBAR PENGESAHAN ...........................................................................  ii 
KATA PENGANTAR  ..................................................................................  iii 
DAFTAR ISI  .................................................................................................  iv 
DAFTAR LAMPIRAN  .................................................................................  v 
ABSTRAK  ....................................................................................................  vii 
BAB I PENDAHULUAN  .............................................................................  1 
A. Analisis Situasi Kondisi Tempat Praktik.............................................1 
B. Rancangan Program PPL.....................................................................2 
BAB II PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL  ...........  5 
A. Persiapan Program PPL.......................................................................5 
B. Pelaksanaan Program PPL...................................................................5 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi............................................. 9 
BAB III PENUTUP  .......................................................................................  14 
A. Kesimpulan.......................................................................................... 14 
B. Saran.................................................................................................... 14 
DAFTAR PUSTAKA  ...................................................................................  16 






Lampiran 1. Matrik Kegiatan 
Lampiran 2. Dokumentasi Kegiatan 






PENINGKATAN EFEKTIVITAS PENGOLAHAN DATA PEMETAAN GURU 
DENGAN MENGGUNAKAN PROGRAM KOMPUTER DI BIDANG 
PENDIDIKAN DAN TENAGA KEPENDIDIKAN DINAS PENDIDIKAN 
PEMUDA DAN OLAHRAGA KABUPATEN BANTUL TAHUN 2017 
 
ABSTRAK 
Oleh : Natania Ayu Wibawa 
 
Bidang Pendidik dan Tenaga Kependidikan mempunyai tugas merencanakan, 
mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan serta mengevaluasi 
dibidang Tenaga Pendidik, bidang Tenaga Kependidikan, bidang Pembinaan dan 
Peningkatan Pendidik dan Tenaga Kependidikan. Bidang Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan merupakan salah satu Bidang baru yang ada di Disdikpora kabupaten 
Bantul Bidang PTK dibentuk pada Desember 2016, dengan tim pelaksana yang juga baru 
terbentuk dan dilatik per Januari 2017. Sebagai bidang yang baru dibentuk, bidang PTK 
sebenarnya tidak banyak memiliki kendala dan permasalahan yang krusial. Kepala 
Bidang PTK menyampaikan bahwa salah satu masalah atau kendala yang perlu 
diperhatikan adalah terkait pemetaan guru. Hingga bulan Maret 2017 data terbaru terkait 
pemetaan guru belum jelas, padahal seharusnya data tersebut harus segera diperbarui 
guna penentuan kebijakan tentang persebaran guru di Kabupaten Bantul. 
Pemetaan guru di Disdikpora Bantul perlu diberikan perhatian khusus mengingat 
data tentang pemataan guru merupakan salah satu data yang cukup penting dibutuhkan 
sebagai penentuan kebijakaan pendidikan. oleh karen itu, perlu segera melakukan 
perbaiakan dan pemecahan masalah terkait pengolahan data pemetaan guru di Disdikpora 
kabupaten Bantul. Dengan Sumberdaya Manusia yang terbatas seharusnya tidak menjadi 
masalah mengingat adanya bantuan kompter yang sekarang sudah sangat canggih dengan 
menawarkan berbagai program untuk memudahkan manusia dalam bekerja. 
Melalui program ini diharapkan dapat membantu bidang PTK dalam menentukan 
kebijakan yang pelru diambil terkait masalah persebaran guru di Kab. Bantul. Hasil dari 
Program ini adalah berupa file excel yang berisi rumus dan hasil dari pemtaan guru dan 
dapat dilihat hasilnya sekolah mana yang masih kekurangan guru. 
 







A. Analisis Situasi 
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul merupakan unsur 
pelaksanan Pemerintah Daerah di bidang Pendidikan yang dipimpin oleh Kepala 
Dinas dan berkedudukan dibawah bupati yang bertanggungjawab kepada Bupati 
melalui Sekretaris Daerah. Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten 
Bantul adalah salah satu instansi pendidikan yang berfungsi untuk mengelola 
pendidikan dan memberikan layanan pendidikan kepada masyarakat di wilayah 
Bantul. Kepala Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga dibantu oleh Sekretaris dan 
memiliki lima bidang. Sekretaris atau bagian sekretariat memiliki tiga Sub Bagian, 
yaitu Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Sub Bagian Program, dan Sub Bagian 
Keuangan dan Aset. Sedangkan untuk bidang yaitu bidang Paud dan Pendidikan 
Non formal, Bidang SD, Bidang SMP, Bidang PTK, Bidang Pemuda dan Olahraga. 
Bidang Pendidik dan Tenaga Kependidikan mempunyai tugas merencanakan, 
mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan serta mengevaluasi 
dibidang Tenaga Pendidik, bidang Tenaga Kependidikan, bidang Pembinaan dan 
Peningkatan Pendidik dan Tenaga Kependidikan. Bidang PTK mempunyai 3 Seksi 
yang masing-masing seksi mempunyai tugas dan fungsi yang berbeda-beda serta 
masing-masing Seksi dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang berkedudukan 
dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan. Bidang Pendidikan dan Tenaga Kependidikan terdiri dari Seksi PTK, 
Seksi Paud dan Non formal, Seksi PTK SD, dan Seksi PTK SMP. 
Secara umum Tugas Pokok dan Fungsi dari bidang Pendidikan dan Tenaga 
Kependidikan adalah mengembangkan mutu pendidikan melalui tenaga penidik dan 
kependidikan, yang didalamnya mengurusi terkait administrasi kepegawaian,  serta 
upaya peningkatan mutu pendidik dan tenaga kependidikan di Kabupaten Bantul 
sehingga dapat meningkatkan mutu pendidikan di Kabupaten Bantul. 
 
B. Rancangan Peogram Kegiatan PLT 
Berdasarkan pelaksanaan program PLT yang telah dilaksanakan di Dinas 
Pendidikan Pemuda dan Olahraga kabupaten Bantul selama periode September-
November, maka program kegiatan yang dirumusakan adalah sebagai berikut : 
1. Program Utama 
Program Utama adalah program pokok yang disusun dan rirancang oleh masing-
masing individu sebelum dilaksanakannya PLT. Program Utama disusun 
berdasarkan hasil observasi yang dilakukan oleh mahasiswa berdasarkan 
permasalahn yang ada pada masing-masing bidang yang ditempati kemudian 
  
 
dianalisis mana yang menjadi urgensi untuk diselesaikan. Berdasarkan hasil 
observasi dan analisis masalah program utama yang dipilih pada Bidang PTK adalah 
Pemetaan Guru. Jumlah Sumberdaya Manusia yang terbatas pada bidang PTK 
membuat bidang ini cukup kewalahan dalam bekerja mengingat jumlah Pendidik 
dan Tenaga Kependidikan di wilayah Bantul yang jumlahnya ribuan, sehingga 
membuat terhambatanya proses pengolahan data yang ada di bidang PTK.  
Pengolahan data Pemetaan Guru hingga bulan maret belum juga di Update, 
padahal seharusnya data tentang pemetaan guru perlu untuk segera diperbaiki guna 
keperluan penentuan kebijakan distribusi guru di wilayah Bantul. Selain masalah 
SDM yang kurang pengolahan data pemetaan guru sejauh ini juga belum memiliki 
rumus yang jelas dan praktis untuk digunakan sehingga membuat tim pelaksana 
yang notabanenya masih baru bingung menjalankan tugas tersebut.  
Pemetaan guru di Disdikpora Bantul perlu diberikan perhatian khusus mengingat 
data tentang pemataan guru merupakan salah satu data yang cukup penting 
dibutuhkan sebagai penentuan kebijakaan pendidikan. oleh karen itu, perlu segera 
melakukan perbaiakan dan pemecahan masalah terkait pengolahan data pemetaan 
guru di Disdikpora kabupaten Bantul. Dengan Sumberdaya Manusia yang terbatas 
seharusnya tidak menjadi masalah mengingat adanya bantuan kompter yang 
sekarang sudah sangat canggih dengan menawarkan berbagai program untuk 
memudahkan manusia dalam bekerja. 
Rancangan pelaksanaan dalam pmecahan permasalahan tersebut adalah 
sebagai berikut : 
a. Persiapan 
1) Berkonsultasi dan koordinasi dengan kepala bidang dan tim pemetaan 
guru untuk pemantapan program. 
2) Mempelajari Pemetaan guru melalui peraturan perundang-undangan 
dan sumber refernsi lain. 
3) Mempersiapkan software pendukung yang dibutuhkan. 
4) Mempersiapakna referensi yang dibutuhkan untuk membuat program. 
5) Mempersiapkan data-data yang dibutuhkan. 
b. Uji Coba 1 





    Contoh Perhitungan 
2) Pengolahan data 
3) Laporan 
4) Bekonsultasi dengan Kepala Bagian dan Tim Pelaksana untuk 
melakukan evaluasi dan perbaiakan terhadap program  
c. Perbaikan 
d. Uji Coba II 
e. Perbaikan 
f. Uji Coba III 
g. Perbaikan dan Penyempurnaan Program 
h. Memperoleh persetujuan dari Kasubbag untuk menjalankan Program 
i. Pembuatan buku panduan penggunaan program pengolahan data pemetaan 
guru dalam entuk buku elektronik (e-book) 
j. Melakukan sosialasi Program kepada Sub Bidang PTK 
k. Melakukan Pendampingan penggunaan program Pengolahan data kepada 
para staff PTK 
l. Penyerahan Program Pengolahan Data Pemetaan Guru kepada Sub 
Bagian PTK 
2. Program Penunjang Partner PLT 
Program penunjang partner PLT adalah program Milik Sevita Dwi Nur dengan 
judul “Rekapitulasi dan Pengolahan Data Penerima Progam Indonesia Pintar (PIP).” 
3. Program Tambahan PLT 
Dalam pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di Dinas Pendidikan 
Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul terdapat beberapa program dan kegiatan 
tambahan, antara lain: 
a. Apel Pagi 





PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
 
A. Tahap Persiapan 
Tahap Persiapan program mulai dilakukan sebelum pelaksanaan PLT, yaitu 
dilaksanakan di Semester 6 pada Mata Kuliah Organisasi Lembaga Manajemen 
Pendidikan (OLMP). Pada saat itu mahasiswa melakukan observasi pada lembaga 
yang akan di tempati untuk PLT kemudian masalah yang ditemukan dianalis pada 
mata kuliah OLMP bersama dengan teman dan Dosen Pembimbing Lapangan 
masing-masing lembaga. Setelah dianalisis kemudian dipilih masalah yang menjadi 
urgensi bagi lembaga dan dapat dilaksanakan oleh mahasiswa untuk membantu 
memecahkan masalah yang ada pada lembaga tersebut. Pada bidang PTK penulis 
memilih program ….. karena perlu segera dilakukan pengolahan data pemetaan guru 
di wilayah Bantul. Keterbatasan Sumber daya manusia yang menjadi permasalahan 
di Bidang PTK seharusnya dapat diatasi dengan adanya bantuan komputer yang 
menawarkan berbagai program pengolah data yang cukup praktis dan mudah 
digunakan.  
Tahap Persiapan yang dilakukan untuk melaksanakan program ini adalah 
berkonsultasi dan melakukan koordinasi dengan Kepala Bidang PTK untuk 
melakukan pemantapan program apakah sudah sesuai dengan kebutuhan Bidang 
PTK. Setelah disetujui oleh pihak PTK selanjutnya yaitu mempelajari lebih lanjut 
terkait Pemetaan Guru melalui peraturan perundang-udangan atau sumber rujukan 
lainnya untuk dijadikan referensi dalam proses pengerjaan program dan menjadi 
dasar pelaksanaan program. Selanjutnya yaitu menyiapkan alat dan bahan yang 
diperlukan untuk menjalankan program, engingat program yang dilaksanakan 
berbasis komputer maka alat dan bahan yang perlu dipersiapakan yaitu mencari 
software pendukung yang diperlukan untuk menjalankan program. Setelah didapat 
software yang tepat dan disetujui oleh kepala Bidang PTK selaku user yang nantinya 
akan menggunakan program ini, langkah selanjutnya adalah mempersiapkan data-
data yang diperlukan untuk diolah. 
 
B. Tahap Pelaksanaan PLT 
Pelaksanaan Program PLT dilaksanakan di Dinas Pendidikan Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Bantul selama kurang-lebih 10 minggu, yaitu pada pertengahan 
bulan September sampai dengan pertengahan bulan November 2018. Pada pelaksaan 
PLT mahasiswa tidak hanya melaksanakan program kerja utama saja namun juga 
melaksanakan program penunjang yaitu membantu program kerja teman dan 
melaksanakan program kerja tambahan. Program kerja tambahan yaitu, program 
kerja yang tidak disusun dan tidak direncanakan sebelumnya di Matriks namun pada 




1. Pelaksanaan Program Utama PLT 
Pelaksanaan program utama secara teoritis dilaksanakan berdasarkan matriks 
kerja yang telah disusun sebelum pelaksanaan PLT, namun pada realisasinya ada 
beberapa hal yang membuat pelaksanaan program kerja tidak berjalan sesuai dengan 
matriks kerja mengingat mahasiswa berada pada lingkungan kantor sehingga harus 
menyesuaikan pekerjaan dengan lingkungannya, pelaksanaan program utama PLT 
adalah sebagai berikut : 
a. Uji Coba 1 
1) Entri data aplikasi program 
2) Pengolahan data 
3) Laporan 
4) Bekonsultasi dengan Kepala Bagian dan Tim Pelaksana untuk melakukan 
evaluasi dan perbaiakan terhadap program  
b. Perbaikan 
c. Uji Coba II 
d. Perbaikan 
e. Uji Coba III 
f. Perbaikan dan Penyempurnaan Program 
g. Memperoleh persetujuan dari Kasubbag untuk menjalankan Program 
h. Melakukan sosialasi Program kepada Sub Bidang PTK 
i. Melakukan Pendampingan penggunaan program Pengolahan data kepada para 
staff PTK 
2. Pelaksanaan Program Penunjang PLT 
Program Penunjang PLT merupakan program yang dilaksanakan untuk 
membantu teman PLT yaitu Sevita dengan Program “Rekapitulasi Penerima 
Program Indonesia Pintar (PIP) 2017 Sekolah Menengah Pertama Untuk  Efektivitas 
Pengelolaan Data Siswa Se-Kabupaten Bantul”. Pelaksanaan program ini mulai dari 
tanggal 03 Oktober 2017 — 11 November 2017 dimana rekapitulasi data tersebut 
menggunakan Microsoft Office Excel. Program kerja ini terlaksana berkat bimbingan 
Kepala Bidang, Penanggungjawab Program, dan Dosen Pembimbing Lapangan. 
3. Pelaksanaan Program Tambahan PLT 
Pelaksanaan program tambahan berupa tugas yang diberikan oleh lembaga untuk 
dikerjakan mahasiswa sebagai bentuk pengenalan pekerjaan yang ada di Lembaga 
sebagai bentuk pengenalan bentuk pekerjaan yang ada dii lembaga. Berikut adalah 
program tambahan yang diaksanakan selama mengikuti PLT : 
a. Apel Pagi 
Apel pagi dilaksanakan setiap hari Senin-Kamis pukul 07.30 di depan 
Gedung A Dinas DIKPORA, lama apel pagi tergantung apa isi yang 
disampaikan oleh Pembina apel. Isi yang disampaikan pada saat apel pagi  
b. Senam Pagi 
  
 
Senam pagi dilaksanakan setiap hari jumat, yang bertempat di halaman 
belakang gedung A Dinas Dikpora Kabupaten Bantul pukul 07.30 samapi 
dengan 08.30. Apel pagi tidak hanya diikuti oleh pegawai Dinas Dikpora saja 
namun juga dari beberapa pegawai dinas yang lainnya, seperti dinas Pariwisata, 
dan Dinas Kesehatan. 
c. Merekap Biodata Penilai PAK guru TK, SD, dan SMP 
Merekap Biodata Penilai PAK sebanyak 105 orang, yang terdiri dari guru 
TK, SD, Dan SMP. Data yang di entry terdiri dari kolom, nomor, nama, NIP, 
Golongan/pangkat, Asal Sekolah, Nomor HP, dan Nomor rekenening. 
Pendataan Biodata penilai PAK bertujuan untuk memudahkan bidang PTK 
ketika memberikan honor kepada penilai PAK mengingat proses pemberian 
honor adalah Non Tunai sehingga diperlukan data diri yang lengkap untuk 
disetorkan kepada Bank dan jika terjadi kesalahan lebih mudah untuk diselidiki. 
d. Mencatat surat masuk dan buku agenda Bidang PTK. 
Melakukan pencatatan surat masuk dan buku agenda secara rutin di 
Bidang PTK pada buku yang sudah disediakan. Buku surat masuk berisi tentang 
surat-surat yang berkaitan dengan surat permohonan, surat pemberitahuan, 
ataupun dokumen yang ditujukan kepada PTK, sedangkan buku agenda berisi 
surat-surat undangan yang ditujukan kepada kepala bidang ataupun staff yang 
ada di PTK. Surat berasal dari sub bag Umum, diserahkan kepada PTK 
kemudian dicatat lalu diserahkan kepada kepala Bidang untuk di Disposisi, 
setelah di Disposisi kemudian dicatat lagi kepada siapa surat tersebut di 
disposisi, setelah itu diserahkan kepada pihak yang diberikan disposisi untuk 
ditindaklanjuti. 
e. Mencatat data Kenaikan Gaji Berkala yang sudah dicetak 
Melakukan pencatatan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) pada buku yang 
telah disediakan, pencatatn bertujuan untuk memberka nomor pada KGB yang 
telah siap untuk dikeluarkan dan sebagai data bagi bidang PTK. Prosesnya 
adalah dari guru/tenaga pendidik mengajukan KGB melalui email kemudian 
diproses oleh PTK, setelah itu di cetak lalu diserahkan kepada kepala dinas 
untuk disetujui, setelah itu dikembalikan kepada PTK untuk dicatat dan diberi 
nomor. Setelah dicatat kemudian sudah bias diambil oleh yang berkepentingan 
dengan menulis tanda terima agar ketika terjadi kehilangan berkas lebih mudah 
untuk diselidiki. 
f. Mengelompokkan Berkas Kenaikan Gaji Berkala PTK se-Kab Bantul Tahun 
2017 
Mengelompokkan berkas gaji berkala pada Filling Cabinet berdasarkan 
bulan, dari bulan Januari-Desember selama periode akhir 2016-2017. 
Pengelompokan berdasarkan pada bulan karena ketika proses pencarian nanti 
lebih mudah karena KGB adalah berkaitan dengan keaikan pangkat pada periode 
bulan apa. Terdapat sebanyak seribu berkas yang dikelompokkan, karena berkas 
  
 
yang sebelumnnya hanya dibiarkan menumpuk, maka perlu disusun dan 
dirapikan agar ketika pencarian berkas lebih mudah.  
g. Membuat Surat Tugas 
Membuat surat tugas untuk guru SD yang akan melaksanakan tugas 
mengikuti acara Diklat di Jakarta. 
h. Membuat Surat Undangan 
Membuat  surat undangan yang ditujukan kepada penilik sekolah 
sebanyak 10 orang untuk mengikuti kegiatan koordinasi dengan PTK. 
i. Merekap data calon Kepala Sekolah SD 
Melakukan rekap kepada data calon kepala sekolah yang disusulkan atau 
mengusulkan diri untuk menjadi kepala sekolah SD. Data berisikan kolom 
Nomor, nama, NIP, Golongan, Unit kerja, dan UPT PPK. Data yang direkap 
sebanyak 34 orang dari 17 kecamatan se-kabupaten Bantul. 
j. Memotong undangan,menstampel, dan mengelompokkan undangan sertifikasi 
guru TK 
Terdapat sekitar 1200 undangan yang perlu untuk dipotong menjadi dua, 
karena undangan yang dibuat dari 1 kertas hvs dibagi menjadi dua undangan, 
maka perlu untuk dipotong. Dipotong secara manual menggunakan cutter dan 
penggaris besi. Setelah selesai dipotong kemudian distemper, setelah itu 
kemudian dikelompokkan berdasarkan kecamatan agar memudahkan dalam 
membagi kepada masing-masing UPT. 
k. Mengikuti Sosialisai Tunjangan Profesi Guru (TPG) Guru TK Se Kab. Bantul 
Mengikuti acara sosialisasi Sertifikasi guru yang diselenggarakan oleh 
bidang PTK. Sosialiasasi dilaksanakan di Gedung aula pertemuan dikpora 
bantul. Sosialasi dilaksanakan sebanyak 6 gelombang, mengingat jumlah guru 
yang cukup banyak. Dimulai pada hari senin tanggl 16 oktober sampai dengan 
senin tanggal 23 oktober 2017. Setiap gelombang terdiri dari sekitar 200 peserta. 
Isi materi sosialisasi adalah terkait dengan apa itu TPG, lalu bagaimana proses 
pencairannya, dan menyampaikan kewajiban guru setelah memperoleh 
tunjangan profesi agar lebih semangat dalam mengajar. 
l. Memotong undangan dan menstampel undangan sertifikasi guru SD-SMP se 
Kab. Bantul 
Terdapat sekitar 3000 undangan yang perlu untuk dipotong menjadi dua, 
karena undangan yang dibuat dari 1 kertas hvs dibagi menjadi dua undangan, 
maka perlu untuk dipotong. Dipotong secara manual menggunakan cutter dan 
penggaris besi. Setelah selesai dipotong kemudian distemper, setelah itu 
kemudian dikelompokkan berdasarkan kecamatan agar memudahkan dalam 
membagi kepada masing-masing UPT. 
m. Mengukuti Diklat Manajemen Kepala TK 
Diklat Manajamen kepala TK dilaksanakan selama 5 hari, Isi materi 
diklat berkaitan dengan bagaimana menjadi manajer yang baik untuk 
  
 
lembaganya dan bagaimana melakukan pengelolaan bagi Lembaga. Terdapat 
sekitar 50 peserta yang mengikuti diklat selama 5 hari tersebut. Diklat 
dilaksanakan dari jam 07.30 sampai dengan 16.00 selama 5 hari, dimulai hari 
senin tanggal 23 oktober sampai dengan hari jumat tanggal 28 oktober 2017. 
n. Entri Data PAK Guru SD, SMP, dan TK 
Entri data PAK sebanyak 863 guru, baik TK, SD, Maupun SMP dari 
beberapa kecamatan di Kabupaten Bantul. Dari kecamatan Sedayu sebanyak 69 
orang, Pajangan 69 orang, Banguntapan 149 orang, Piyungan 76 orang, Pleret 89 
orang, Bantul 156 orang, Pundong 80 orang, Flongo 49 orang, Sanden 73 orang, 
dan Srandakan 55 orang. Entri data pada Data Base yang telah disediakan, sudah 
terdapat kolom-kolom yang disediakan untuk diisi dari data yang telah 
dikumpulkan oleh guru-guru yang mengikuti PAK. Proses entri data cukup 
memerlukan banyak waktu karena perlu adanya ketelitian dalam entri data dan 
membaca tulisan yang beberapa kurang jelas yang dituliskan oleh TIM Penilai. 
Proses entri data rata-rata dalam sehari sebanyak 50 berkas. 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi 
1. Program Utama PLT 
 Program Utama PLT yaitu Peningkatan efektivitas pengolahan data pemetaan 
guru dengan menggunakan program komputer di bidang pendidikan dan tenaga 
kependidikan jika di presontasekan terlaksana 90%. Prosentasi 10% yang tidak 
terlaksana adalah proses pembuatan buku panduan. Proses pelaksanaan program 
utama belum terlaksana sesuai dengan matriks, hal ini disebabkan karena mengingat 
perlu adanya penyesuaian kerja dengan kegiatan yang ada pada bidang PTK 
sehingga jadwal yang telah dibat di matriks tidak semuanya dapat terlaksana. Namun 
begitu, proses pelaksanaan program utama berjalan cukup lancer, kendala yang 
dihadapi hanya berupa kurangmya waktu pengerjaan ketika dikantor. 
2. Program Penunjang PLT 
Hasil akhir dari program ini adalah Data awal yaitu 14.342 siswa, Data terbaru 
berjumlah 6821 siswa, Data siswa belum mempunyai nomor rekening 2599, dan 
siswa yang mempunyai nomor virtual ganda sebanyak 1128 siswa. Ketercapaian 
program utama secara keseluruhan telah mencapai 98%. Program telah berjalan dari 
Persiapan, Pelaksanaan, Evaluasi hingga hasil. Pada tahap akhir yaitu analisis hasil, 
data-data yang telah di rekapdan di leh selanjutnya dikonsultasikan oleh 
Penanggungjawab Program Indonesia Pintar (PIP). Setelah dilakukan konsultasi 
maka data hasil olahan di simpan dalam komputer dan digunakan sebagai bahan 
untuk koordinasi dengan Kepala Sekolah SMP Negeri dan Swasta Kabupaten 
Bantul. Semoga dengan program yang telah selesai dilaksanakanini dapat membantu 
pihak lembaga khususnya pada Bidang SMP. 
3. Program Tambahan PLT 
a. Apel Pagi 
  
 
Apel pagi dilaksanakan setiap hari Senin-Kamis pukul 07.30 di depan 
Gedung A Dinas DIKPORA, lama apel pagi tergantung apa isi yang disampaikan 
oleh Pembina apel. Isi yang disampaikan pada saat apel pagi keberhasilan 
program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 95% persen mengingat 
sebanyak 3 kali penulis tidak mengikuti apel karena 2 kali sakit dan sekali ada 
tugas di Bidang. 
b. Senam Pagi 
Senam pagi dilaksanakan setiap hari jumat, yang bertempat di halaman 
belakang gedung A Dinas Dikpora Kabupaten Bantul pukul 07.30 samapi dengan 
08.30. Apel pagi tidak hanya diikuti oleh pegawai Dinas DIkpora saja namun 
juga dari beberapa pegawai dinas yang lainnya, seperti dinas Pariwisata, dan 
Dinas Kesehatan. Keberhasilan program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 
75% karena penulis beberapa kali tidak mengikuti senam karena ada tugas di 
Bidang. 
c. Merekap Biodata Penilai PAK guru TK, SD, dan SMP 
Merekap Biodata Penilai PAK sebanyak 105 orang, yang terdiri dari guru 
TK, SD, Dan SMP. Data yang di entry terdiri dari kolom, nomor, nama, NIP, 
Golongan/pangkat, Asal Sekolah, Nomor HP, dan Nomor rekenening. Pendataan 
Biodata penilai PAK bertujuan untuk memudahkan bidang PTK ketika 
memberikan honor kepada penilai PAK mengingat proses pemberian honor 
adalah Non Tunai sehingga diperlukan data diri yang lengkap untuk disetorkan 
kepada Bank dan jika terjadi kesalahan lebih mudah untuk diselidiki. 
Keberhasilan program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
d. Mencatat surat masuk dan buku agenda Bidang PTK. 
Melakukan pencatatan surat masuk dan buku agenda secara rutin di 
Bidang PTK pada buku yang sudah disediakan. Buku surat masuk berisi tentang 
surat-surat yang berkaitan dengan surat permohonan, surat pemberitahuan, 
ataupun dokumen yang ditujukan kepada PTK, sedangkan buku agenda berisi 
surat-surat undangan yang ditujukan kepada kepala bidang ataupun staff yang ada 
di PTK. Surat berasal dari sub bag Umum, diserahkan kepada PTK kemudian 
dicatat lalu diserahkan kepada kepala Bidang untuk di Disposisi, setelah di 
Disposisi kemudian dicatat lagi kepada siapa surat tersebut di disposisi, setelah 
itu diserahkan kepada pihak yang diberikan disposisi untuk ditindaklanjuti. 
Keberhasilan program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
e. Mencatat data Kenaikan Gaji Berkala yang sudah dicetak 
Melakukan pencatatan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) pada buku yang 
telah disediakan, pencatatn bertujuan untuk memberka nomor pada KGB yang 
telah siap untuk dikeluarkan dan sebagai data bagi bidang PTK. Prosesnya adalah 
dari guru/tenaga pendidik mengajukan KGB melalui email kemudian diproses 
oleh PTK, setelah itu di cetak lalu diserahkan kepada kepala dinas untuk 
  
 
disetujui, setelah itu dikembalikan kepada PTK untuk dicatat dan diberi nomor. 
Setelah dicatat kemudian sudah bias diambil oleh yang berkepentingan dengan 
menulis tanda terima agar ketika terjadi kehilangan berkas lebih mudah untuk 
diselidiki. Keberhasilan program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
f. Mengelompokkan Berkas Kenaikan Gaji Berkala PTK se-Kab Bantul Tahun 
2017 
Mengelompokkan berkas gaji berkala pada Filling Cabinet berdasarkan 
bulan, dari bulan Januari-Desember selama periode akhir 2016-2017. 
Pengelompokan berdasarkan pada bulan karena ketika proses pencarian nanti 
lebih mudah karena KGB adalah berkaitan dengan keaikan pangkat pada periode 
bulan apa. Terdapat sebanyak seribu berkas yang dikelompokkan, karena berkas 
yang sebelumnnya hanya dibiarkan menumpuk, maka perlu disusun dan 
dirapikan agar ketika pencarian berkas lebih mudah.  
g. Membuat Surat Tugas 
Membuat surat tugas untuk guru SD yang akan melaksanakan tugas 
mengikuti acara Diklat di Jakarta. Keberhasilan program adalah 100%, dan 
ketercapaian sebanyak 100%. 
h. Membuat Surat Undangan 
Membuat  surat undangan yang ditujukan kepada penilik sekolah 
sebanyak 10 orang untuk mengikuti kegiatan koordinasi dengan PTK. 
Keberhasilan program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
i. Merekap data calon Kepala Sekolah SD 
Melakukan rekap kepada data calon kepala sekolah yang disusulkan atau 
mengusulkan diri untuk menjadi kepala sekolah SD. Data berisikan kolom 
Nomor, nama, NIP, Golongan, Unit kerja, dan UPT PPK. Data yang direkap 
sebanyak 34 orang dari 17 kecamatan se-kabupaten Bantul. Keberhasilan 
program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
j. Memotong undangan,menstampel, dan mengelompokkan undangan sertifikasi 
guru TK 
Terdapat sekitar 1200 undangan yang perlu untuk dipotong menjadi dua, 
karena undangan yang dibuat dari 1 kertas hvs dibagi menjadi dua undangan, 
maka perlu untuk dipotong. Dipotong secara manual menggunakan cutter dan 
penggaris besi. Setelah selesai dipotong kemudian distemper, setelah itu 
kemudian dikelompokkan berdasarkan kecamatan agar memudahkan dalam 
membagi kepada masing-masing UPT. Keberhasilan program adalah 100%, dan 
ketercapaian sebanyak 100%. 
k. Mengikuti Sosialisai Tunjangan Profesi Guru (TPG) Guru TK Se Kab. Bantul 
Mengikuti acara sosialisasi Sertifikasi guru yang diselenggarakan oleh 
bidang PTK. Sosialiasasi dilaksanakan di Gedung aula pertemuan dikpora bantul. 
Sosialasi dilaksanakan sebanyak 6 gelombang, mengingat jumlah guru yang 
cukup banyak. Dimulai pada hari senin tanggl 16 oktober sampai dengan senin 
  
 
tanggal 23 oktober 2017. Setiap gelombang terdiri dari sekitar 200 peserta. Isi 
materi sosialisasi adalah terkait dengan apa itu TPG, lalu bagaimana proses 
pencairannya, dan menyampaikan kewajiban guru setelah memperoleh tunjangan 
profesi agar lebih semangat dalam mengajar. Keberhasilan program adalah 100%, 
dan ketercapaian sebanyak 100%. 
l. Memotong undangan dan menstampel undangan sertifikasi guru SD-SMP se 
Kab. Bantul 
Terdapat sekitar 3000 undangan yang perlu untuk dipotong menjadi dua, 
karena undangan yang dibuat dari 1 kertas hvs dibagi menjadi dua undangan, 
maka perlu untuk dipotong. Dipotong secara manual menggunakan cutter dan 
penggaris besi. Setelah selesai dipotong kemudian distemper, setelah itu 
kemudian dikelompokkan berdasarkan kecamatan agar memudahkan dalam 
membagi kepada masing-masing UPT. Keberhasilan program adalah 100%, dan 
ketercapaian sebanyak 100%. 
m. Mengukuti Diklat Manajemen Kepala TK 
Diklat Manajamen kepala TK dilaksanakan selama 5 hari, Isi materi 
diklat berkaitan dengan bagaimana menjadi manajer yang baik untuk lembaganya 
dan bagaimana melakukan pengelolaan bagi Lembaga. Terdapat sekitar 50 
peserta yang mengikuti diklat selama 5 hari tersebut. Diklat dilaksanakan dari 
jam 07.30 sampai dengan 16.00 selama 5 hari, dimulai hari senin tanggal 23 
oktober sampai dengan hari jumat tanggal 28 oktober 2017. Keberhasilan 
program adalah 100%, dan ketercapaian sebanyak 100%. 
n. Entri Data PAK Guru SD, SMP, dan TK 
Entri data PAK sebanyak 863 guru, baik TK, SD, Maupun SMP dari 
beberapa kecamatan di Kabupaten Bantul. Dari kecamatan Sedayu sebanyak 69 
orang, Pajangan 69 orang, Banguntapan 149 orang, Piyungan 76 orang, Pleret 89 
orang, Bantul 156 orang, Pundong 80 orang, Flongo 49 orang, Sanden 73 orang, 
dan Srandakan 55 orang. Entri data pada Data Base yang telah disediakan, sudah 
terdapat kolom-kolom yang disediakan untuk diisi dari data yang telah 
dikumpulkan oleh guru-guru yang mengikuti PAK. Proses entri data cukup 
memerlukan banyak waktu karena perlu adanya ketelitian dalam entri data dan 
membaca tulisan yang beberapa kurang jelas yang dituliskan oleh TIM Penilai. 
Proses entri data rata-rata dalam sehari sebanyak 30 berkas. Keberhasilan 








Pelaksanaan program utama PLT  di Bidang Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
(PTK) Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul dengan program 
utama yaitu “peningkatan efektivitas pengolahan data pemetaan guru dengan 
menggunakan program komputer di bidang pendidikan dan tenaga kependidikan dinas 
pendidikan pemuda dan olahraga kabupaten bantul tahun 2017” terlaksana dengan 
lancar meskupin dalam pelaksanaannan tidak sesuai dengan matriks kerja yang telah 
disusun. Keterlaksanaan program 90% dan ketercapaian program 90%. Untuk 
program tambahan PLT secara umum terlaksana 100%, semua program tambahan 
dapat terlaksana dengan baik dengan tingkat keberhasilan 90%. 
B. Saran 
1. Bagi LPPMP UNY 
a. Dapat membuat buku pedoman yang jelas dibedakan antara Non 
kependidikan, Pendidikan yang meliputi Pendidikan keguruan dan 
Pendidikan Non Keguruan. 
b. Pembuatan buku agenda dan panduan dibuat dengan lebih tepat, jelas, efektif 
dan efisien mencakup apa-apa saja yang diperlukan untuk dicatat, termasuk 
cara pencatatan.  
c. Dapat membuat surat dengan tepat sesuai dengan instansi yang dituju, karena 
PPL di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kab. Bantul dikepalai oleh 
Kepala Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Bantul, bukan Kepala 
Sekolah Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal Kab. Bantul 
2. Bagi Dinas Pendidikan Menengah dan Non Formal 
a. Dapat mempergunakan program yang telah dibuat ini semaksimal mungkin 
dan terus digunakan hingga ada program lain yang lebih mudah dan tepat 
lagi. 
b. Dapat terus berinovasi untuk menemukan program-program yang 
memudahkan dalam menjalankan pekerjaan. 
3. Bagi Dosen Pembimbing Lapangan  
a. Dapat lebih intensif mengecek keberlangsungan program PLT 


















                MATRIKS PROGRAM KERJA PLT/ MAGANG UNY 
                                                TAHUN 2017 
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No. Program/ Kegiatan PLT/ Magang 
Jumlah Jam Per Minggu Jml 
Jam I II III IV V VI VII VIII IX X 
A Pembuatan Program PLT            
 1. Observasi 4          4 
 2. Menyusun Matriks Program PLT 4          4 
B Program Utama PLT            
C Persiapan            
 a. Melakukan koordinasi dan pemantapan program 
kerja 
1          1 
 b. Mempelajari Pemtaan Guru 2 2         4 
 c. Mempersiapkan Software pendukung yang 
dibutuhkan 
  2        2 
 d. Mempersiapkan data yang dibutuhkan   2 2       4 
D Uji Coba I     8      8 
E Perbaikan      15     15 
F Uji Coba 2       5    5 
G Perbaikan        8   8 
 H Uji Coba 3         6  6 
  I Perbaikan dan Penyempurnaan Proker         5  5 
J Program Penunjang PLT            





sekolah menengah pertama untuk  efektivitas pengelolaan 
data siswa se-kabupaten bantul 
 
K Program Tambahan PLT            
 1. Pelepasan PLT 3          3 
 2. Apel Pagi 1 2 2 2 2 2 2 2 2  17 
 3. Senam Jumat Pagi 1,5 1,5 1,5   1,5  1,5   7.5 
 4. Merekap Biodata Penilai PAK guru TK, SD, dan SMP  5         5 
 5. Mencatat surat masuk dan buku agenda Bidang PTK 2 2 2 2 2 2 2 2 2  18 
 6. Mencatat data Kenaikan Gaji Berkala yang sudah 
dicetak 
2 2 2 2 2 2 2 2 2  18 
 7. Mengelompokkan Berkas Kenaikan Gaji Berkala PTK 
se-Kab Bantul Tahun 2017 
4 4 4        12 
 8. Membuat Surat Tugas     1      1 
 9. Membuat surat undangan     1      1 
 10. Merekap data calon Kepala Sekolah SD    3       3 
 11. Memotong undangan,menstampel, dan 
mengelompokkan undangan sertifikasi guru TK 
   2 2 2     14 
 12. Mengikuti Sosialisai Tunjangan Profesi Guru (TPG) 
Guru TK Se Kab. Bantul 
       18 3  21 
 13. Memotong undangan dan menstampel undangan 
sertifikasi guru SD-SMP se Kab. Bantul 






Lampiran 2. Program Utama PLT 
 
Gambar 1. Database Input Data 
 
Gambar 2. Tabel Data Guru SD Kab. Bantul 
Gambar 3. Input Data ke Form 







Lampiran 3. Program Penunjang 
 
Gambar 1. Database Entri Data Penilaian Angka Kredit (PAK) 
 
 




Gambar 3. Isi Penilaian (1) 
 




Gambar 4. Biodata Penilai PAK (1) 
 










Gambar 7. Data Calon Kepala Sekolah Kabupaten Bantul 
 
Gambar 8. Apel Pagi 
 
